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MINISTERIO DA EDUCAGAO E DO DESPORTO I
CONSELHO NACIONAL DE EDUCAGAO

MANTENEDORA/INTERESSADO: UF:
Instituto de Educagdo Bom Jesus de Cuiaba/Faculdade Afirmativo - Cuiaba MT
| ASSUNTO:

Autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado Executivo

RELATOR(a) CONSELHEIRO(a):
Lauro Ribas Zimmer

PROCESSO Ne¢: 23000.007688/98-87

PARECER N= CAMARA OU COMISSAO: | APROVADO EM:

i

CES 174/99 L CES 24-2-99

Il - RELATORIO E VOTO DO RELATOR

Acolho o Relatorio da SESU/COTEC n® 87/99 e manifesto-me favoravelmente a
autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado Executivo, com 80 (oitenta) vagas
totais anuais, distribuidas em 2 (duas) turmas de 40 (quarenta) alunos, no periodo noturno, a
ser ministrado pela Faculdade Afirmativo, sediada na cidade de Cuiaba, Estado de Mato
Grosso e mantido pelo Instituto de Educagéo Bom Jesus de Cuigba.

Brasilia-DF, 24 de fevereiro de 19

( .,
Conselheir ibas Zimmer - Rejator

Ill - DECISAO DA CAMARA

A Camara de Educagéo Superior acompanha o voto do Relator.
Sala das Sessdes, 24 de fevereiro de 1999.

/% Conselheiros Hésio de Albuquerqle Cordeiro - Presidente
Roberto Claudio Frota'Bez = Vice-Presidente

LUIZ/FEVEREIRO/S9 1




MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO SUPERIOR
DEPARTAMENTO DE POLITICA DO ENSINO SUPERIOR
COORDENACAO GERAL DE SUPERVISAO

RELATORIO SESu/COTEC N.° a7 /99

Processon.® : 23000.007688/98-87

Interessado : INSTITUTO DE EDUCACAO BOM JESUS DE CUIABA

CGC : 01.819.188/0001-67

Assunto . Autorizagdo para funcionamento do curso de Secretariado Executivo,
a ser ministrado pela Faculdade Afirmativo, sediada na cidade de
Cuiab4a, Estado de Mato Grosso.

I - HISTORICO

O Inmstituto de Educa¢do Bom Jesus de Cuiaba solicitou a este
Ministério, nos termos da Portaria Ministerial 641/97, autorizagdo para funcionamento
do curso de Secretariado Executivo, com 80 (oitenta) vagas anuais.

Em atendimento ao Artigo 4° da Portaria MEC 641/97, a
SESu/MEC submeteu o processo a analise, para verificagdo de sua adequagdo técnica
e legal. A Informagdo/COTEC/SESu n° 473/98 sugeriu o prosseguimento da
tramitagdo do processo com as seguintes ressalvas:

- A IES ndo apresentou as certiddes negativas de débitos para com a Receita
Federal e para com o FGTS;

- A denominagdo da Instituigdo que consta nos processos de autorizagdo de
funcionamento dos cursos ndo corresponde & denominagio autorizada pela
Portaria MEC n° 236, de 13/03/98.

O projeto pedagoégico do curso foi analisado pela Comissdo de
Especialistas de Ensino de Administra¢do, que, pelo Parecer Técnico DEPES/SESu n°
1614/98, recomendou prosseguimento da tramitagéio do processo.

Em 27 de novembro de 1998, o Presidente do Instituto de Educagdo

Bom Jesus de Cuiaba assinou Termo de Compromisso, de acordo com o estabelecido
no Art. 6° da Portaria Ministerial n° 641/97.

Para verificar as condigdes existentes para o funcionamento do
curso, a SESWMEC designou Comissdo Verificadora pela Portaria n® 1.757, de 19 de
novembro de 1998, retificada em 25/11/98, alterando-se a denominagéo da IES, de
Faculdades Integradas Afirmativo para Faculdade Afirmativo. Constituiram a
Comissdo Verificadora as professoras Miréia Maria Joau de Carvalho, da
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Universidade Federal da Bahia ¢ Marilia Gomes dos Reis Ansarah, da Universidade ,1 5 E
Paulista e pela Técnica em Assuntos Educacionais, Aziza Baracat de Lima, da extinta
Delegacia do Ministério da Educag@o e do Desporto no Estado de Mato Grosso.

Os trabathos de verificagdo foram realizados no periodo de 27 a 30
novembro de 1998, ¢ a Comissdo Verificadora apresentou relatorio favoravel a
autorizag@o para o funcionamento do curso proposto.

II — MERITO

A Mantenedora apresentou a documentaggo fiscal, em atendimento as
exigéncias constantes da Informag¢éo/COTEC/SESu n° 473/98.

| As informagdes contidas no processo € no relatério da Comissdo
Verificadora indicam a conformidade da solicitagdo a legislagdo vigente.

Acompanham este relatorio os anexos:

I - Sintese das informagdes do processo e do relatério da Comissdo
Verificadora; II - Corpo docente; III - Grade curricular.

IIT1 - CONCLUSAQO

Encaminhe-se o presente processo 8 Cdmara de Educagdo Superior do
Conselho Nacional de Educag@io, acompanhado do relatério da Comissdo
Verificadora, que se manifestou favoravel a autorizagfo para funcionamento do curso
de Secretariado Executivo, com 80 vagas totais anuais, distribuidas em turmas de 40
alunos, no periodo noturno, a ser ministrado pela Faculdade Afirmativo, sediada na
cidade de Cuiab4, Estado de Mato Grosso e mantida pelo Instituto de Educag¢do Bom
Jesus de Cuiaba.

A considerago superior.
- Brasilia , 29 de janeiro de 1998.

pﬁ‘ﬁ&

Coordenador G Avaliagdo/DEPES/SESu

Diretor do Departamento de Politica’do Ensino Superior/DEPES/SESu
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ANEXO I
SINTESE DAS INFORMACOES DO PROCESSO E DO RELATORIO DA COMISSAO VERIFICADORA
1 - DADOS DE IDENTIFICACAO

N.° do Processo: 23000.007688/98-87

Instituigdo: Faculdade Afirmativo
Curso Mantenedora Total de Turno(s) de Regimede | Carga | Tempo | Tempo
vagas funcionamento | matricula | horaria | minimo | maximo
anuais total deIC* | delIC*
Secretariado Executivo | Instituto de Educag¢do Bom 80 ‘Noturno Seriado 3.224 | 04 anos | 07 anos
Jesus de Cuiaba anual h/a
* Integralizagdo curricular.
I - CORPO DOCENTE
QUALIFICACAO
Titulagdo Area de conhecimento Totais
Doutorado Letras, Ciéncias Psicoldgicas 02
Mestres Matematica, Ciéncias Sociais, Geografia, Administragio 04
Especialistas Lingiiistica ¢ Administragdo, Metodologia do Ensino Superior, Lingua Espanhola 03
TOTAL 09

Observou-se que ha compatibilidade entre a titulagdo dos docentes e as disciplinas que eles irdo ministrar.




III - INFRA-ESTRUTURA FISICA, INSTRUMENTAL-TECNOLOGICA E DIDATICO-PEDAGOGICA

INSTALACOES FISICAS (condiges gerais)

Segundo a Comissdo de Verificagio, a IES apresenta uma infra-estrutura compativel com as necessidades iniciais de funcionamento
do curso.

LABORATORIOS (instalagdes € equipamentos)

A Instituigdo possui 04 laboratorios de informatica, cada um com 20 microcomputadores. A Comissdo considerou adequada a infra-
estrutura tecnologica para o funcionamento do curso.

BIBLIOTECA
(acervo disponivel, modernizagdo operacional, instalagbes e gestio administrativa)

De acordo com a relagdo que a Comissio apresenfou, 0 acervo bibliografico é composto por um total de 1057 titulos num total de
2959 volumes ¢ 45 periddicos, suficientes para atender as necessidades do curso. A biblioteca é coordenada por uma bibliotecaria
registrada no CRB (1285) e conta com duas técnicas. Existe um plano de formagdo do acervo especifico para o curso proposto.
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4 - CUKFO DOCENIE INDICADU PARA U TURSU DE- SECRD IR DU a—

EXECUTIVO

4.1 QUADRO DO CORPO DOCENTE POR DISCIPLINA, PROFESSOR, TITULACAO,
SITUACAO E ENDERECO.

Na seqiiéncia, apresenta-se o corpo docente indicado para o primeiro ano letivo do

Curso de Secretartado Executivo, contendo a #ominata por disciplina, a titulagio e o endereco.

1° Semestre

ORDEM

NOME

TITULACAO

SITUACAO
POSTERIOR
ANALISE:
PERMANENTE,
EXCLUIDO efou
SUBSTITUIDO/IN
CLUIDO

DISCIPLINA

ENDERECO/TELEFONE

01

Nelso Attilio

Ubiali

Doutor em Letras pela
UEPJMF.

Licenciado em Letras
franco-portuguesas pela
Faculdade Estadual de F.
Ciéncias ¢ Letras de
Londrina

¢ Permanece

Lingua
Portuguesa

e Rua S3o Cristovio, 548 —
Dom Aquino

02

Miriam
Milani

Ross

Pés  Graduacdo Lato
Sensu em Lingiiistica
Aplicada ao Ensino de
Lingua Estrangeira.

Pés Graduagdo Lato
Sensu em Administragdo
Pablica.

Licenciada em Letras:
Habilitagdo Portugués e
[nglés.

e Permanece

Lingua
Inglesa

o Travessa Balbino de
Carvalho, 40 - Centro
Cuiaba/MT

03

Antonio Alves de
Arruda

Pos-Graduagio *“Lato
Sensu” em Metodologia.
do Ensino Superior pela
Organizagdo, Guara/SP.
Graduagdo em Filosofla,
pela FCECL/SP.

e Incluido

Historia das
Idéias

. Av.
Senador Filinto Muller, |
n° 1343, Residencial Del
Rey, Apt°® 305, Bloco 1-
B, Cuiaba/MT.

04

Regina Adler R.
dos Santos

Pés Graduagdo Lato
Sensu em Lingua
Espanhola e Literatura.
de Lingua Espanhola.
UFMT.

Licenciada em Letras
pela Faculdade Dom
Aquino de Ciéneias e
Letras.

Licenciada em Letras:
Em Lingua Espanhola e
Literaturas  Espanhola
Hispano-americano

o Substituiu Carlos
Antdnio da Silva

Lingua
Espanhola

. Av.
Presidente Marques,
626/201 -  Centro
Cuiab&/MT

05

Aquiles Leite

Nascimento

Mestre em Matematica
pela UFSC. -
Licenciado em
Matematica pela UFMT.

e Permanece

Matematica
Financeira

[ Rua
Mal Rondom, 1001 apt.
1304 — Centro — Cba/MT
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06 Francisco Curbelo
Bermudez

e Doutorado em Ciéncias
Psicologicas pela

faculdade La Cansion N. r

de Grachos — Cuba.

¢ Graduado em Psicologia
pela Universidade
Central de Las Villas,
Santa Clara — Cuba.

e Permanece

.

e  Psicologia

Rua
Alameda B, Casa 90.
Setor 2, Bairro Sdo Jodo
Del Rei, CEP 78.000-
000 - Cuiaba/MT.

e Mestre em Ciéncias
Sociais pela UEP-SP.

e Permanece

e  Sociologia

Rua Julio Louzada,

. * P6s-Graduacdo “Lato Quadra 91, Casa 03,
07 Naldson Ramos § Sensu” em Ciéncias Bairro  Jardim Costa
da Costa Sociais pela UFMT. Verde - Varzea Grande-
e Bacharel em Ciéncias MT, Cep 78.128-440,
Politicas ¢ Sociais pela Telefone (065) 686-
Fundagdo Escola de 1978.
Sociologia de SP.
e Licenciatura em Ciéncias
Sociais pela UFMT.
e Mestre em Geografia | ® Permanece e  Geogratia . Res
08 Zuleika  Alves pela UFD. Econémica idencial Terra Nova,

Arruda e Bacharel em Geogratia Bloco 3, Apt® 104, Fone ;

pela UFMT. (065) 644-6130 ;

Audelino ® Mestre em | e Permanece o Desenvolvi- . Rua
Marques da Silva Administragdo pela | mento 36, 119 - Vila Boa
09 Universidade Federal da Econémico Esperanga — Cuiaba/MT

Paraiba .
e Bacharel em Ciéncias
Econémicas pela UFMT.

42— QUADRO RESUMO DA QUALIFICACAO DOCENTE

TITULACAO QUANTIDADE %
Graduacio ’ - -
Especializa¢io 02 22,2
Mestrado 05 55,5
Doutorado 02 22,2
TOTAL 09 99,9

IQCD= %DOUTORES x 4 + %MESTRES x 3 %ESPECIALISTAS x 2 +
%GRADUADOS
x1
22,2x4+55,5x3+22,2x2 = 2,9
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DISCIPLINAS | CARW
1° Ano '
Lingua Portuguesa I | 144
Lingua Inglesa | | 144
Historia das Idéias | 72 |
| Lingua Espanhola | ! 144 l
Matematica Financeira i 72 |
Psicologia | 72 I
Sociologia l 72
Geografia Econdmica l 72
Desenvolvimento Econémico 72
TOTAL 864
2° Ano ,
Lingua Portuguesa II 144 Lingua Portuguesa I
Lingua Inglesa II 144 Lingua Inglesa I
Lingua Espanhola Il | 144 Lingua Espanhola |
Administragdo [ i 72
Estatistica 72
Informatica [ 72 |
Transformagdes Sdcio — Politicas no 72
Brasil e no Mundo 9
TOTAL i 720 |




no

Técnicas Secretariais [ 144 Administragdo I
Lingua Inglesa I1I 72 Lingua Inglesa IL
Informatica II 72 Informatica I
Administragado II 72
Administragdo de Recursos Humanos 72 Administragdo I
Relagdes Humanas 72 Psicologia
Contabilidade Geral 72
Instituicdio de Direito Publico e 72
Privado
Metodologia de Pesquisa 72
TOTAL 720
4° Ano

Redagdo Comercial em Inglés 36 Lingua Inglesa II1
Informatica I1I 72 Informatica II
Gestdo Estratégica 72 Administragdo I1
Relagdes Internacionais 72 Desenvolvimento Econémico
Relagdes Publicas e Comunicagdo 72
Técnicas Secretariais 1 72 Técnicas Secretariais I
Legisiagdo Social e Direito do 72
Trabalho -
Elaboragio e Analise de Projeto 11 72 Metodologia de Pesquisa
Estagio Supervisionado 380
TOTAL 920
TOTAL GERAL 3.224
Carga Horana do Curso 2.844
Estagio 380
Carga Horaria Total do Curso 3.224
Obs.:

Inclusdo de Disciplina — 1° Ano Exclusdo de Disciplina — 1° Ano
Historia das Idéias Laboratorio de Lingua Inglesa
Matematica Financeira Laboratorio de Lingua Espanhola
Geografia Econdmica Geografia Geral e do Brasil
Desenvolvimento Econdmico Introdu¢do a Economia

Inclusdo de Disciplina — 2° Ano . .. Exclusdo de Disciplina — 2° Ano
Administracéo I Psicologia Organizacional
Transf. Sécio Pol. no Brasil e no Mundo Cultura Brasileira

o
-
PN
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Inclusdo de Disciplina — 3~ ATO

i it e |

Técnicas Secretariais I

Redagdo Comercial em Portugués

Administragdo II

Relagdes e Recurso Humanos na Empresa

Administra¢do de Recursos Humanos

Etica Profissional

Relagdes Humanas

Documentagdo e Arquivo

Institui¢do de Direito Publico e Privado

Metodologia de Pesquisa

Trabalho Graduagdo I

Inclusdo de Disciplina — 4° Ano

Exclusdo de Disciplina — 4° Ano

Gestdo Estratégica

Organizagdo e Métodos

RelagGes Internacionais

Introdugdo a Ciéncia Politica

Elaboragdo e Analise de Projeto

Trabalho Graduagao I1

EMENTARIO DAS DISCIPLINAS E BIBLIOGRAFIA BASICA

EMENTAS E BIBLIOGRAFIA BASICA

LINGUA PORTUGUESA I

OBJETIVO GERAL:
Preparar profissionais competentes para atenderem as necessidades quer de empresas

publicas, quer privadas, apoiando-as, com eficiéncia, em todas as suas etapas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Preparar Secretarios Executivos para '

1- gerirem fluxo de informagdes através de novas tecnologias desafiadoras diante das
mudangas culturais, econdmicas, politicas, sociais, profissionais;

2- perceberem conflitos e resisténcias a mudangas, resolvendo-os com competéncia,
discri¢io e ética, |

3- enfrentarem os desafios diante do desenvolvimento econémico , diante das transformagdes

" soOcio-politicas no Pais e no mundo que envolvam problemas de Finangas, Direito, Estatistica,
Matematica Financeira, Contabilidade, RelagGes Interpessoais, Internacionais, etc.

4- desenvolverem espirito empreendedor, de iniciativa, de criatividade, de participagéo;

5- usar de psicologia no contato com pessoas de comportamento diferente;

6- organizar cerimoniais, reunides, encontros, viagens,

7- dominar os codigos de linguagem oral e escrita;

8- distinguir os varios tipos de linguagens: oral

- popular, familiar, girias;

9- coletar dados, elaborar relatorios;

10- redigir documentos empresariais: cartas, oficios,
memorandos, atas, relatérios etc., com correcdo e eficiéncia;

11- preparar, divulgar eficazmente informacées, noticias

e escrita; normas culta

requerimentos,
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